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1

JOHDANTO

Tyon tarkoituksena on selvittda kannattaako toimeksiantajan keskittaa
asiakasrekisterin yllapidon tehtdva yhteen palveluryhmaan. Nykyisessa
toimintamallissa jokainen laskutusta hoitava ryhma tekee myos asiakasre-
kisterin yllapidon tehtavia. Aiemmin asiakastiedon perustamisen tai paivit-
tamisen hoiti sama henkil6 joka kyseessa olevan asiakasviraston laskutus-
takin, mutta nyt on siirrytty keskitetympaan malliin ryhmadssa. Asiakasre-
kisteria hoitaa talla hetkelld paaasiassa vain yksi henkild. Toimintamallit
voivat toki hieman erota ryhmittdin, mutta padasiassa toimitaan ndin.

Toimeksiantaja haluaisi helpottaa ja selkeyttda tyotehtavia keskittamalla
asiakasrekisterin yllapidon yhteen palveluryhmaan. Nykyisissa ryhmissa ei
ole tarpeeksi aikaa ja osaamista, jotta yllapito olisi sujuvaa. Osaajiakin [6y-
tyy mutta ryhmissa on periaatteena kierrattaa tyotehtavia ja asiakasrekis-
teri on ty6tehtdvana isompi ja hankalampi perehdyttaa uusille tekijoille.
Taman asian helpottamiseksi yksi ryhma voitaisiin kouluttaa kasittelemaan
kaikki pyynnot koko organisaation osalta. Ndin toimitaan jo toimittajare-
kisterin osalta. Tosin toimittajarekisteria ei voi yllapitdaa sama henkild, joka
kasittelee ostolaskuja, elioma ryhma on tassa tapauksessa lahes pakon sa-
nelema. Vaikka laskutusta ja asiakasrekisteria voikin tehda sama henkilo,
niin tasta toimintamallista kuitenkin halutaan irtautua.

Hajautettu, eli nykyinen, toimintamalli on tarkoitus kayda lapi ja verrata
sita keskitettyyn, eli haluttuun toimintamalliin. Todennakoisesti kyseinen
tyotehtava siirtyisi samaan ryhmaan, jossa toimittajarekisteria yllapide-
taan, koska tyotehtavat ovat hyvin samankaltaisia eikd mitdan ns. vaaral-
lista tyoyhdistelmaa paasisi kuitenkaan muodostumaan. Tyon laatukin
mahdollisesti paranisi, mikali yllapitoa tekisivat henkilot jotka ovat erikois-
tuneet kyseiseen tyotehtavaan.

Keskittaminen ei saisi heikentda tehokkuutta, vaan mielelldén parantaa
sitd. Huomioon tulee toki ottaa se, ettd tyotehtdvan siirtyminen vie oman
aikansa ja tehokkuuden parannus ei voi ndkya heti. Tulee siis arvioida
kuinka prosessi tulisi toimimaan, kun perehdytykset ja muut mahdolliset
toimenpiteet ovat tehty ensin.

Oman analysoinnin lisdksi on tarkoitus selvittdaa muiden tyontekijéiden na-
kemyksia asiasta ja yhdistdaa kaikki hyvat ja huonot puolet seka hajaute-
tusta etta keskitetysta toimintamallista. Muiden ajatuksia olen pyytanyt
kirjallisena tai ottanut muistiin keskustelujen yhteydessa. Mikali todetaan
ettd keskittaminen kannattaa, tulee monen tyontekijan tydonkuva muuttu-
maan. Monesta laskutusryhmasta lahtee yksi tyotehtava ja todennakoi-
sesti toimittajarekisteriryhmaan siirtyy myos asiakasrekisterin yllapito. Mi-
kali taas todetaan, ettei keskittdminen kannata, toimenpiteita ei talléin
luultavasti tehda. Kyseessa on siis tutkimuksellinen kehittamistyo.



2 VALTION TALOUS- JA HENKILOSTOHALLINNON PALVELUKESKUS

Valtion talous- ja henkiléstohallinnon palvelukeskus, lyhemmin Palkeet, on
merkittava valtiovarainministerion hallinnonalalla toimiva konsernipalve-
luja tuottava organisaatio. Palkeiden tavoite on edistda julkishallinnon toi-
mivuutta tarjoamillaan laadukkailla ja kustannustehokkailla talous- ja hen-
kilostohallinnon tuki- ja asiantuntijapalveluillaan. Palveluja tuotetaan noin
650 ammattilaisen voimin virastoille, laitoksille ja rahastoille sekd noin 73
000 yksittaiselle palkansaajalle.

2.1 VYleista toimeksiantajasta

Valtion talous- ja henkildstohallintoa tehostava palvelukeskusmalli syntyi
2000-luvun alussa. Palvelukeskus helpottaa asiakkaiden hallinnon arkea
yhteisilld toimintatavoilla seka asiantuntevilla ja luotettavilla palveluilla ja
antaa asiakkailleen mahdollisuuden keskittyd omaan ydintoimintaansa. Vi-
siona on olla vaikuttava suunnanndyttdja hallinnon palveluratkaisuissa.

Palvelutuotannon perustana on palveluhenkisyys, kumppanuus, tehokkaat
sahkoiset prosessit ja kustannustehokkuus. Palveluita ja prosesseja kehite-
taan yhteistydssa Valtiovarainministerion, Valtiokonttorin ja asiakkaiden
kanssa. Talous- ja henkildstdhallinnon kehitykseen tulee ldhivuosina vai-
kuttamaan suuresti digitalisaatio, palveluprosessien automatisointi ja tie-
don hyédyntdaminen johtamisessa.

Palkeet toimii omakustannusperiaatteella, eli palvelujen tuottamisen ja
kehittamisen kustannukset katetaan palvelumaksuilla. Liikevaihto oli 55,9
miljoonaa euroa vuonna 2016. Ostolaskuja kasiteltiin 1,2 miljoonaa, palk-
kalaskelmia 1,1 miljoonaa ja myyntilaskuja 0,6 miljoonaa kappaletta. Pal-
keiden hallinnollinen paatoimipaikka sijaitsee Joensuussa. Muut toimipai-
kat l0ytyvat Hameenlinnasta, Mikkelista ja Porista. Lisdksi Helsingissa ja
Lappeenrannassa on tilapdiset toimipisteet talla hetkelld. (Palkeet 2017.)



2.2 Kieku-jarjestelma

Palkeet tuottaa valtiolle talous- ja henkiléstohallinnon palveluja yhtenai-
silld jarjestelmilla ja prosesseilla ja omistaa Iahes tdysin valtion talous- ja
henkildstdhallinnon tukitehtdvissa kaytettavat jarjestelmat. Taman vuoksi
Palkeilla on vastuu tilaus- ja toimittajaketjusta aina sidosryhmayhteistyo-
hon asti.

Vuonna 2016 Palkeet aloitti ynden Suomen ensimmaisista julkisen sektorin
ohjelmistorobotiikan hankkeista. Kyseinen projekti on osa valtioneuvoston
digitalisoinnin karkihanketta.

Merkittavin valtiohallinnon jarjestelma on Kieku, jonka kayttoénotto saa-
tiin loppuun vuoden 2016 lopussa. Kieku-ratkaisua kayttaa jokainen valtion
kirjanpitoyksikko Puolustusvoimia lukuun ottamatta. Tama tarkoittaa sita,
ettd jarjestelmaa kayttaa noin 62 000 valtion palveluksessa olevaa virka-
miesta. Ratkaisun tavoitteena on parantaa valtion talous- ja henkilostohal-
linnon tuottavuutta 20 prosentilla vuoteen 2020 mennessa.

Kieku-ratkaisu sisaltda yhteiset talous- ja henkildstohallinnon prosessit, yh-
teisen Kieku-jarjestelman ja se toteuttaa valtionhallinnon yhteista seuran-
takohdemallia.

Henkilostohallinnon prosesseista Kieku-ratkaisuun sisaltyy palvelussuh-
teen hallinta, tydaikojen hallinta, palkanlaskenta ja osaamisen hallinta. Tie-
tojarjestelma sisaltdaa kuusi henkildstohallinnon sovellusta, joita ovat
Kieku-henkilostohallinto (SAP HCM), Palveluaikalaskenta, Lomasuunnit-
telu, Ajanhallinta, Tydajankohdennus (SAP CATS) ja Palkat.

Taloushallinnon prosesseista Kiekuun sisaltyy tulojen kasittely, menojen
kasittely, kirjanpito ja sisdinen laskenta. Kaikki taloushallinnon toiminnalli-
suudet perustuvat yhteen taloushallinnon sovellukseen nimelta Kieku-ta-
loushallinto (SAP FICO). Talouden raportointia toteutetaan sekd SAP FICO
ettd SAP Bl -sovelluksissa.

Kiekun ulkopuolelle jaa vain verkkokauppa, menotositteiden hyvaksymis-
kierto ja maksuunpano. Kiekun ja ulkoisten kassa- ja laskutusjarjestelmien
sekd verkkokauppajarjestelmien vilille toteutetaan kuitenkin liittymia tar-
vittaessa. Menotositteiden hyviaksymiskierto hoidetaan laskujen ja asiakir-
jojen kierratys- ja arkistointijarjestelmalld nimeltdan Rondo. Myds henki-
|6stO- ja taloushallinnon arkistoitavat dokumentit arkistoidaan Rondossa.
(Palkeet 2017.)



2.3 Digitalisaatio

Suomessa sdhkdinen taloushallinto on ollut kdytéssa jo yli kymmenen
vuotta. Sahkoinen taloushallinto ndhdaan usein suppeasti vain verkkolas-
kutuksen tai laskujen sahkdisen kasittelyn muodossa. Digitaalinen talous-
hallinto on kuitenkin paljon laajempi kasite, koska se kattaa talouden pro-
sessit yli yritys- ja organisaatiorajojen.

Taloushallinnon sdhkoisyys ja erityisesti verkkolaskutus on tuonut muka-
naan merkittdvia kustannussadstoja. Euroopan komission vuonna 2007
tehdyn arvion mukaan pelkdstaan yritysten vélisessa laskutuksessa on
mahdollista sddstda jopa 243 miljardia euroa vuodessa. (Lahti & Salminen
2008, s. 9-10.)

Digitaalisuuden suurimpiin hyotyihin verrattuna perinteisiin paperisiin ja
manuaalisiin prosesseihin on sen tehokkuus ja nopeus. Eri resurssien ja ar-
kistointitilan tarve vihenee myos olennaisesti. Digitaalinen taloushallinto
on myo0s joustavaa ja helppoa ja useimmiten se parantaakin toiminnan laa-
tua ja vahentaa virheiden maaraa. Digitaalisuus on myds hyvin ekologinen
ratkaisu.

Digitaaliseen taloushallintoon siirtyminen on tuonut organisaatioille tyypil-
lisesti 30-50 prosentin parannuksia taloushallinnon tehokkuuteen. Integ-
roidussa taloushallinnossa tietoja ei kasitelld useaan kertaan, vaan sama
perustieto |6ytyy yhdesta tietysta paikasta. Yksittdisissa prosesseissa on
mahdollisuus jopa 90 prosentin tehokkuuden parantumiseen. Tehokkuus
tuo selvia kustannussaastoja tyovoimatarpeen, arkistointitilan, postituk-
sen seka ndita tukevien toimintojen kohdalla.

Digitaalisuuden avulla esimerkiksi ostolaskujen kasittely onnistuu mista
pain maailmaa tahansa, tarvitaan vain paalaite ja Internet-yhteys. Talous-
hallinnon sovelluksista 16ytyy my6s usein kayttdjaa opastavat kayttoliitty-
mat, jotka ennaltaehkaisevat virheiden tekemista ja helpottaa selailua ja
tallentamista.

Digitaalinen aineisto on nopeasti siirrettavissa ja varastoitavissa seka sii-
hen on helppo paasta kasiksi. Koko tilauksesta maksuun prosessi vie mer-
kittavasti vahemman aikaa ja vaivaa, mika ehkadisee myos maksujen viivas-
tymista.

Suurille yrityksille digitaalisuus on ldhes ainoa keino selvita kontrolli- ja vas-
tuuvaatimuksista. Ilman sahkdisia jarjestelmia ja keskitettyja tietoja maail-
manlaajuisen suuryrityksen olisi mahdotonta kontrolloida toisella puolella
maailmaa olevien yksikdiden taloushallintoa reaaliaikaisesti.



Digitaalinen taloushallinto on myds selvasti ymparistoystavallisempaa kuin
perinteinen paperinen taloushallinto. Saastot tulevat erityisesti liikkumi-
sen, paperinkulutuksen, kuljetuksien seka sahkon ja lammoén kulutuksen
muodossa. (Lahti & Salminen 2008, s. 27-29.)

Palkeissa palvelujen automatisointi on ollut monta vuotta yksi suurimmista
kehityksen kohteista. Palvelujen automatisoinnilla pyritddn parempaan
asiakaskokemukseen. Itsepalvelu on kdytdssa parhaiten sopivaan aikaan ja
tarvittaessa on asiantuntijoita tavoitettavissa. Automatisointi lisdd myos
tietojen luotettavuutta.

Automatisointi ja digitalisointi sdastavat myos aikaa, vahentaa kustannuk-
sia ja parantaa tuottavuutta. Tuotannon automatisoinnissa hyodynnet&an
ohjelmistorobotiikkaa seka prosessien monitorointia ja analysointia.

Ohjelmistorobotiikan kdyttaminen on jo aloitettu niista talous- ja henkil6s-
tohallinnon prosesseista, joissa siitd on nopeimmin ja parhaiten hyotya asi-
akkaille. Tallaisia prosesseja ovat esimerkiksi menotositteiden kasittely ja
toimittajarekisteri. My0os asiakasrekisteri tulee automatisoitumaan tule-
vaisuudessa. Parhaimmillaan digitalisaatio luo uusia nakdkulmia palvelui-
hin ja toimintatapoihin. Tasta syysta kokemusten kerdaminen ja niiden ja-
kaminen ovat erityisen tarkeaa.

Ohjelmistorobotiikan kayttéénotto on osa hallituksen julkisten palvelujen
digitalisoinnin karkihanketta. Talla hetkelld palvelutuotannossa on kay-
tossa yhteensa kahdeksan ohjelmistorobottia. (Palkeet 2017.)



3 ASIAKASREKISTERI PALKEISSA

Tassa luvussa esitetty toimintamalli asiakasrekisterin yllapidosta Palkeissa
pohjautuu tuotannossa kaytettdavaan tyoohjeeseen.

3.1 Asiakastietojen ylldpito

Asiakkaiden perustiedot yllapidetdan keskitetysti Kieku-jarjestelmdssa.
Asiakasrekisteri on kaikille kirjanpitoyksikdille yhteinen, joten samaa asia-
kasnumeroa voidaan kayttdd useammassa myyntiorganisaatiossa. Asiak-
kaita voidaan perustaa ja laajentaa malliasiakasnumeroa hyddyntéen joko
manuaalisesti tai WinShuttle -ohjelman avulla. WinShuttlen avulla asiakas-
tietoja voidaan ajaa suoraan exceliltd Kieku-jarjestelmaan ilman suurem-
paa manuaalista tyotd. Tdma on osa tuotantoprosessin automatisointia,
jota tullaan kehittdmaan ja hyddyntamaan jatkossa entisestaan.

Asiakasrekisteriin tallennetaan asiakastiedot vain kerran eli samaa henki-
|63 tai yritysta ei perusteta useampaan kertaan ilman painavaa syyta. Pai-
navia syitd ovat mm. muuttunut y-tunnus (talldin vanhan y-tunnuksen
omaava asiakasnumero tulisi lukita kdytosta) tai jos yritykselld on useampi
laskutus- tai verkkolaskutusosoite.

Toisista jarjestelmista eli ns. substanssijarjestelmista Kiekuun siirrettavista
asiakastiedoista vastaa virasto (eli eri jarjestelmaa kayttava taho). Naita
asiakastietoja ei perusteta suoraan Kiekuun vaan ne siirtyvat liittyman
kautta. Naita asiakasnumeroita voidaan kuitenkin korjata, mikali maksu-
kehotuksia on jaanyt virheeseen osoitetietojen takia. Jokaisella substans-
sijarjestelmalld on oma asiakasnumerosarjansa ja kaikki alkavat kirjaimella
numeron sijaan (esim. M1231234).

Asiakkaat perustetaan omaan asiakastiliryhmaan ja asiakasluokkaan asiak-
kaan tyypista riippuen.

3.2 Asiakasrekisteriin liittyvat kasitteet

Asiakastiliryhma
- Maéaraa asiakasnumeroinnin, mita tietoja perustietueessa yllapide-
taan ja tietojen pakollisuuden tai valinnaisuuden

Asiakasluokka
- Asiakkaiden luokittelu esim. 02 kotitaloudet tai 03 elinkeinoelama



Malliasiakas
- Asiakasnumeroa kaytetaan apuna asiakkaan perustamisessa tuomalla
osan tiedoista jo valmiiksi

Kuluttajaverkkolasku
- Kotitalousasiakkaan sahkdinen lasku verkkopankkiin

Laskuttaja-asiakas
- Viraston yhteystiedoilla perustettu asiakasnumero, joka tuo laskun ku-
valle tiedot laskua koskevista tiedusteluista

Liittymaasiakas
- Viraston substanssijarjestelman asiakas

Kerta-asiakas

- Vakioasiakasnumerot, joilla laskutuksessa annetaan asiakkaan tiedot
kertaluonteisesti ja laskukohtaisesti. Asiakastiedot siirtyvat ainoas-
taan reskontraan

Turvakielto-asiakas
- Asiakas jolla on maistraatin mydntama turvakielto, osoitetiedot ovat
siis luottamukselliset ja niita ei Kiekuun tayteta

c/o asiakas
- Laskun vastaanottaja merkitaan c/o etuliitteelld, mikali on eri kuin las-
kutettava asiakas

Asiakkaan perustaminen

- Mikali asiakasrekisterista ei 16ydy nimelld, Y-tunnuksella tai henkil6-
tunnuksella jo olemassa olevaa asiakasnumeroa niin perustetaan uusi
asiakasnumero

Asiakkaan laajentaminen

- Mikali asiakasrekisterista l0ytyy asiakkaan nimelld, Y-tunnuksella,
OVT-tunnuksella tai henkilétunnuksella vastaava asiakasnumero niin
asiakas laajennetaan ko. organisaation kayttoon

Asiakasnumeron paivitys
- Jo ko. organisaatiolta |6ytyvélle asiakasnumerolle paivitetdan esim.
osoitetiedot



3.3 Asiakasrekisterin asiakastyypit

Turvakielto-asiakas

Jos henkil6lla on perusteltu syy epdilla oman tai perheensa turvallisuu-
den olevan uhattuna, voi maistraatti maarata, ettei hdnen osoitetieto-
jaan jaeta vadestojarjestelmasta muille kuin viranomaisille. Maistraatti
vaatii hakijalta kirjallista ja perusteltua syyta tai ainakin kdyntia viras-
tossa. Turvakielto myonnetdan aluksi viideksi vuodeksi ja sitd voidaan
pidentda kahdella vuodella kerrallaan.

Toiminimi eli yksityinen elinkeinoharjoittaja

Yksityinen elinkeinonharjoittaja tekee kaikki sitoumuksensa ja solmii
sopimukset omalla nimellddn. Toiminimi ei ole yrittdjasta erillinen oi-
keushenkilonsa, vaikka liiketoiminnasta tehdaankin erikseen kirjan-
pito ja sille on rekisteroity erillinen nimi. Toiminimella toimiva elinkei-
nonharjoittaja vastaa kaikista tekemistaan sitoumuksista kaikella liik-
keeseen/yritykseen kuuluvalla ja henkilokohtaisella omaisuudellaan.
Toiminimen eli elinkeinoharjoittajan oikeudelliseen perintdan haetta-
essa tarvitaan hakemukseen myds yrittdjan henkilétunnus.

Rekisterdity yhdistys

Rekisterdidyn yhdistyksen tiedot [0ytyvat PRH:n (Patentti- ja rekisteri-
hallitus) rekisterista. Rekisteroinnilla yhdistys saa oikeuskelpoisuuden,
jolla tarkoitetaan kykya saada nimiinsa oikeuksia ja tulla velvoitetuksi.
Rekisterdity yhdistys voi tehda sitoumuksia ja sopimuksia, asioida tuo-
mioistuimissa ja muissa viranomaisissa, omistaa kiinteda omaisuutta,
tehda kauppoja, ottaa vastaan lahjoituksia, jarjestaa julkisia huvitilai-
suuksia, arpajaisia ja yleisid rahankerayksia, olla jasenena toisessa yh-
distyksessa tai osakkeenomistajana osakeyhtidssa ja toimia ulko-
mailla. Rekisterdity yhdistys, myos ilman Y-tunnusta, on juridisesti vas-
tuussa toimistaan. Jos Y-tunnusta ei ole, kdytetdan rekisteritunnusta.

Rekister6imaton yhdistys

Jos yhdistyksen toiminta on tarkoitettu vapaamuotoiseksi yhdessa-
oloksi eika yhdistykselld ole juurikaan rahaliikennettd, voi yhdistys hy-
vin toimia rekister6imattomana. Rekister6imaton yhdistys ei ole oi-
keuskelpoinen, eikd se voi olla asianosaisena oikeudenkdynneissg,
tehdd sopimuksia ja muita oikeudellisia toimia tai omistaa nimissaan
varallisuutta. Rekisteréimattoman yhdistyksen toimintaan osallistuvat
tai toiminnasta paattavat henkilot vastaavat rekisteréimattoman yh-
distyksen puolesta tehdysta toimesta henkilokohtaisesti ja yhteisvas-
tuullisesti. Voi olla tilanteita, etta naita vastuullisia henkil6ita on han-
kala saada selville.



3.4 Asiakasrekisterin paivityslomakkeen kasittely

Asiakaspadivityspyynnot tulevat suoraan asiakasvirastoilta Asiakastuki-jar-
jestelman kautta tai muun sovitun kanavan kautta Excel -muotoisella lo-
makkeella. Lomakkeella annetut yritysasiakkaiden tiedot tulee tarkastaa
Yritys- ja yhteisotietojarjestelmasta (YTJ) ja Tietoyhteiskunnan Kehittamis-
keskus ry:n (Tieke) sivuilta. YTJ:n sivuilla yllapidetadn yritysten nimi- ja
osoitetietoja ja Tieken sivuilla yritysten verkkolaskuosoitteistoja. Jos lo-
makkeen tiedot ovat puutteellisia tulee lomake palauttaa ldhettdjilleen
tietojen korjausta varten.

Asiakasrekisteripyyntojen kasittelyn vasteaika on 2 tyopdivaa saapumis-
pdivasta eteenpdin. Ennen uuden asiakkaan perustamista tulee asiakasre-
kisterista varmistaa ettei ko. asiakasta 16ydy jo rekisterista.

Uusi asiakasnumero tulee perustaa silloin kun esim. Y-tunnuksella tai hen-
kilon nimella ei l0ydy vastaavia tietoja asiakasrekisterista. Uusi asiakas pe-
rustetaan myos siind tilanteessa, jos yrityksellad ei ole OVT-tunnusta, ja jo
olemassa olevan asiakasnumeron toimipaikka on toisella paikkakunnalla
kuin viraston pyynto. Yrityksella, jolla ei ole OVT-tunnusta, asiakasnume-
roita voi olla niin monta kuin silla on toimipaikkoja.

Mikali virasto pyytdaa perustamaan uuden asiakasnumeron ja tarkistuk-
sessa rekisterissa loytyy jo olemassa oleva asiakasnumero OVT-
tunnuksella, niin asiakasnumero vain laajennetaan viraston kayttéon.
Mahdolliset osoitemuutokset tehddaan pyynnén mukaisesti.

3.5 Asiakastietojen tarkistaminen

Ennen uuden yritysasiakkaan perustamista rekisteriin, tarkastetaan asiak-
kaan nimitiedot YTJ:n sivuilta. Asiakkaan nimi tulee asiakasrekisterissa olla
virallinen Y-tunnuksen mukainen, vaikka viraston pyynndlla olisi toisenlai-
nen nimi.

Yritys- ja yhteisotunnus eli Y-tunnus on Patentti- ja rekisterihallituksen
(PRH) tai Verohallinnon yrityksille ja yhteiséille antama tunnus. Tunnuk-
sesta sindnsa ei voi kuitenkaan paatelld, onko yritysta rekisteroity Verohal-
linnon rekistereihin ja kaupparekisteriin, vaan tieto pitaa erikseen tarkistaa
YTJ-yrityshausta, PRH:sta tai Verohallinnosta.

Kiekun asiakasrekisterin oikeellisuudesta, ajantasaisuudesta ja eheydesta
vastaa palvelukeskus. Kirjanpitoyksikkd vastaa siitd, ettd asiakasrekiste-
rissa on verkkolaskuosoite ja valittdjatunnus kaikille niille asiakkaille, joilla
on valmius vastaanottaa verkkolaskuja.



10

Perustettaville tai muutettaville asiakastiedoille lisatdaan aina verkkolas-
kuosoite, mikali sellainen on olemassa. Mahdollinen verkkolaskuosoite ja
valittdjatunnus tarkastetaan Tieken verkkosivuilta. Joillain yrityksilla voi
olla valmiudet lahettda verkkolaskuja mutta ei vastaanottaa, joten on ol-
tava tarkka, onko kyseessa verkkolaskujen vastaanotto vai lahetysosoite.

Mahdolliset c/o tiedot voidaan lisata Nimi2 kenttdan Kiekussa. Osastojen,
henkildiden tai aputoiminimien tiedot annetaan varsinaisessa laskutusai-
neistossa eika niita lisata asiakasrekisteriin.

Henkildasiakkaille ja yksityisille elinkeinonharjoittajille on lisattava henki-
I6tunnus mahdollista perintda varten. Henkildasiakkaisen nimet peruste-
taan siten ettd sukunimi tulee ensin ja sitten vasta etunimi.

3.6 Asiakastietojen etsiminen Kiekussa

Ensin tulee tarkistaa, 10ytyyko asiakas Kiekusta jo entuudestaan. Asiakkai-
den haku tapahtumassa XD03 Asiakas Nayta: aloitus. Etsiminen aloitetaan
klikkaamalla viereista painiketta Asiakas kentén ollessa aktiivinen.

Asiakas Nayta: aloitus
EWES
[S Asiakas Nayta: aloitus x

Asiakas l@l C

L@J

Yritys

Myyntialue
Myyntiorganisaatio
Jakelutie

Sektori

Kaikki myyntialueet... ‘ ‘ Asiakkaan myyntialueet... |

Kuva 1. Asiakastietojen etsiminen Kiekussa: aloitus

Klikkaamalla painiketta saat nakyviin eri hakuvaihtoehdot. Varmin tapa ha-
kea yritysasiakkaita on y-tunnuksella, Asiakkaat verotietojen mukaan vali-
lehdelld. Asiakkaita voi hakea myo6s esim. nimen, osoitteen, verkkolas-
kuosoitteen (Veronumero 3) tai maan perusteella.
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[ Asakas Kasttele Simy Lisst  Ymparsto  Jajestelnd  Ohje

[ "B CQQ CHE 9nod EE o8
Asiakas Nayta: aloitus
[ENE

[ (= Asiakiazn tiinumero (1) =
|  Asakkaatykenss | Asakiaat yriyst kohti Asiakkaat maatalyriysta mmilw_-\
Vitys - = ® Asadkast yleenss
Hakuperuste [ I Asiakkaat yritysts kohti
Myyntalue | postinumero Asiadkaat maatalyreysts kohti
Myyntiorganisaatio e Asiakkaat maata kohti
Jakelutie Asiakas henkibnumeron mukaan
Asikas sakkaat sotemaartieiien mukaan
| Kaikk myyntialueet] PAsiakkaat osottemairitteiden mukaan (epatarkka haku)
Asiakas reskontratiimenettelyn mukazn
Esiintymien maks.lkm 500

Yhteisyrityskumppani tiigntiohkossa
Asiaikaat tiiryhmaa konti

Asiakkaat, Jolla on vuokrasopimus
Asiakkaat myyntryhmaa kohti
Asiakkaat, joila on toimipstevite
Asiakkaat - paakonttorit

Asiakkaat uokan mukaan

Aslakas kintestusopimuksen mukaan
Asiakkaat isatietojen mukaan

(][s](m]

Kuva 2. Asiakastietojen etsiminen Kiekussa: verotietojen mukaan

Y-tunnus tulee tayttaa Veronumero 1 -kenttdan. Vaihtoehtoisesti voidaan
kirjata asiakkaan nimen Nimi kenttdan esimerkiksi Jokinen Maija. Nimi ken-
tassa toimii * (tdhti) -merkki nimen perassa tai molemmin puolin. Haku-
sana on nimen alussa (Jokinen*) tai hakusana voi olla missa tahansa koh-
dassa nimeéa (*Jokinen*). Henkiloasiakkaita voidaan hakea myos kirjaa-
malla syntymaaika Veronumero 2 —kenttddn. Veronumero 5 —kenttda
kayttamalld voidaan hakea asiakasta OVT-tunnuksen perusteella, tatad kan-
nattaa hyddyntaa silloin, kun samalla asiakkaalla on kaytossa useampia
verkkolaskuosoitteita.

=4 t o E@\

Asiakas henkiGnumeron mukaan . Asiakkaat verotietojen mukaan Il [JDIE]

Veronumero 1 (E) 24004523
Veronumero 2

Veronumero 3

Veronumero 4

Veronumero 5

ALV-tunnus

Maa

Nimi

Asiakas

Esiintymien maks.lkm 500

(]| ][]

Kuva 3. Asiakastietojen etsiminen Kiekussa: Y-tunnuksen mukaan

Jos haun perusteella I6ytyy jo perustettuja asiakkaita, niista ilmestyy paat-
teeksi lista. Klikkaamalla rivia kahdesti ja sen jalkeen painamalla joko enter,
tai jatka, niin pdasee tarkastelemaan asiakkaan yleisia tietoja.
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[ Asiakkaan tiinumero (1) 1 Merkinta loytyi

"/ hsilas henidsoumeron mikaan__ (SR *sokiast osokemsstteiden
v

CACAE I E =Y
Veronumer . Veronr_ Veronumero 3 Veronumero 4 ALV-tunn_ M_ Nimi1l Asiakas  Verc
2409452-3 003724094523 003710948874 FI24094523 FI HATAKESKUSLAITOS 20000488

Kuva 4. Asiakastietojen etsiminen Kiekussa: hakutulokset

Henkil6asiakkailla koko henkilotunnus tallennetaan yritystasoisiin tietoihin
Lisatiedot kohtaan ja Henkilotunnus kenttdaan. Asiakkaita voi hakea henki-
I6tunnuksella menemalla Asiakkaat lisdtietojen mukaan -valilehdelle.
Tayttamalla Henkilotunnus kentta ja painamalla aloita haku.

\

[E Asiakkaan tiinumero (1)

___ Asakas kinteistosopimuksen mukaan («][>
Asiakas ‘
Yritys [ ]
Nimi [

Henkigtunnus 123456-1234

Esiintymien maks.lkm 500

V]e=

Kuva 5. Asiakastietojen etsiminen Kiekussa: henkil6tunnuksen mukaan
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3.7 Asiakasryhmat ja asiakasluokat

Uusi asiakasnumero luodaan malliasiakasnumeron avulla, jonka takaa tay-
dentyy osa vakiotiedoista, jolloin jokaista kenttda ei tarvitse taydentaa
joka kerta erikseen. Malliasiakasta tulee vaihtaa sen mukaan, mihin tiliin-
tiryhmaan ja asiakasluokkaan uusi asiakas perustetaan.

Ryhma Merkitys KrT Ukoi... ALKAEN-nro Loppunro  Tia

Z001 Kieku ulkoiset henkiloasiakk. 0010000000 0019999999 0000010007309
z020  Kieku ulkoiset yritysasiakkaat 0020000000 0020999999 0000020045804
2021 Kieku luottamuksell.osoite ] 0021000000 0021999999

2025 Kieku ulkomaiset asiakkaat o 0025000000 0025999999 0000025000419
2029  Kieku valtionhall. asiakkaat 0020000000 0020999999 0000020045804
2100  Kieku sisdiset asiakkaat /I 1000000000 9999999939

2700 Kieku littymaasiakkaat v J000000000 Z999999999

Z800  Laiho asiakkaat 0100000000 0999999999 0000100002119
Z980 Kieku laskuttaja ‘ 1000000000 99999999399

2990 Kieku kerta-asiakkaat v ] 0099000000 0099000999 0000099000004

Kuva 6. Asiakasryhmat

7001 Kieku ulkoiset henkiloasiakkaat ryhmaan perustetaan Kiekussa
laskutettavat henkildasiakkaat, jotka kuuluvat asiakasluokkaan 02 Ko-
titaloudet.

7020 Kieku ulkoiset yritysasiakkaat ryhmaan perustetaan Kiekussa las-
kutettavat yritysasiakkaat, jotka kuuluvat asiakasluokkiin 01 Kunnat ja
kuntayhtymat, 03 Elinkeinoeldama ja 06 Muut.

2021 Kieku luottamuksellinen osoite ryhmaan perustetaan asiakkaat,
joilla on luottamuksellinen osoite.

2025 Kieku ulkomaiset asiakkaat ryhmaan perustetaan ulkomaalaiset
asiakkaat, joiden asiakas-luokka voi olla 02 Kotitaloudet, 03 Elinkei-
noelama, 04 EU tai 06 Muut.

Z029 Kieku valtionhall. asiakkaat ryhmaan perustetaan valtiohallinnon
asiakkaat, jotka kuuluvat asiakasluokkaan 05 Valtionhallinto.

Z700 Kieku liittymaasiakkaat ovat asiakkaita, joiden laskut muodoste-
taan tai laskutusaineisto tehddan substanssijarjestelmassa. Asiakkaat
tulevat laskuaineiston mukana liittymalla substanssijarjestelmasta eli
niita ei perusteta suoraan Kiekuun. Asiakasnumerot alkavat kirjaimella
esim. M1231234. Jokainen virasto kuuluu eri asiakasnumerosarjaan ja
asiakasnumerot alkavat aina eri kirjaimella.

7980 Kieku laskuttaja ryhmaan perustetaan laskutuksessa kaytettavat
laskuttaja-asiakkaat, joiden takaa laskulle tulee viraston tarkempi yh-
teystieto Laskua koskevat tiedustelut —kenttaan.

7990 Kieku kerta-asiakkaat ryhmassa on jo perustetut kerta-asiakkaat,
joita ei saa muuttaa tai ryhmaan ei saa perustaa uusia asiakkaita. Tar-
kemmat asiakastiedot tulevat laskun mukana myyntireskontraan.
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L* Nimitys

-
01

j Kunnat ja kuntayhtym

02
03
04
05
06

Kotitaloudet
Elinkeinoeldma
EU
Valtionhallinto
Muut

Kuva 7. Asiakasluokat

01 Kunnat ja kuntayhtym asiakasluokkaan perustetaan kunnat ja kun-
tayhtymat.

02 Kotitaloudet asiakasluokkaan perustetaan henkil6asiakkaat.

03 Elinkeinoelama asiakasluokkaan perustetaan yritykset (mm. osa-
keyhtiot, toiminimet ja yksityiset elinkeinonharjoittajat).

04 EU asiakasluokkaan perustetaan Eu:n toimielimiin lukeutuvat asi-
akkaat.

05 Valtionhallinto asiakasluokkaan perustetaan valtion virastot.

06 Muut asiakasluokkaan perustetaan yhdistykset, saatiot ja yliopis-
tot.

3.8 Asiakastietojen perustaminen

Asia

kastietojen tallennus aloitetaan ottamalla kantaa ensin asiakastiliryh-

maan, yritykseen, myyntiorganisaatioon ja malliasiakkaaseen. Uutta asia-

kast

a perustettaessa Asiakas -kenttd jaa aina tyhjaksi.

Myyntiorganisaatio kentdssa voi olla hieman eri numero kuin Yritys -ken-
tassa koska joillain kirjanpitoyksikéilld on kaytéssdan useampia myyntior-

gani

saatioita.

Jakelutiet ja sektori ovat vakiot (01).
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[© Asiakas Luo: aloitus X
Tiliryhma @ Kieku ulkoiset yritysasiakkaat v
mnl T =t

Asiakas [\ L J[j‘

Yritys 2480  Hatakeskuslaitos

Myyntialue

Myyntiorganisaatio 2480 Hatakeskuslaitos

Jakelutie 01 Yleinen jakelutie

Sektori 01 Yleinen sektori

Kaikki myyntialueet... ‘ I Asiakkaan myyntialueet... }

Mall

Asiakas [| 20040221 Maliasiakas Yritys

Yritys 3090  Pakeet

Myyntiorganisaatio 3090 Pakeet

Jakelutie 01 Yleinen jakelutie

Sektori 01 Yleinen sektori
B (S
v7)i&a 2] gl %]

Kuva 8. Asiakastietojen perustaminen: aloitus

Asiakkaan yleiset tiedot, joihin kuuluu mm. laskutusosoitetiedot, Y-tunnus
ja verkkolaskuosoitetiedot ovat kaikille yhteisia tietoja, joiden lisdami-
nen/muuttaminen vaikuttaa kaikkiin virastoihin, joilla ko. asiakas on kay-
tossa.

Yritysasiakkaan nimi tallennetaan YTJ:n mukaisesti. Maksimi merkkimaara
per nimi-kentta on 35 merkkia. Nimen jatko-osan voi kirjoittaa toiseen nimi
kenttdan ja myo6s c/o asiakkaiden nimitiedot tallennetaan ko. kenttaan.
Muutoin Nimi2 kenttdan ei saa lisata mitaan.

Hakuperuste 1 -kenttdan kirjoitetaan asiakkaan nimen 10 ensimmaista kir-
jainta. Hakuperuste 2 kentdssa on Duns-koodi aikaisemmasta jdrjestel-
masta, eika tahan kenttaan tule tehda muutoksia.

Katu/talonumero kenttaan tulee asiakkaan koko ldhiosoite (katu + talonu-
mero + huoneiston tunnus, esim. Helsinginkatu 1 A 15) tallennetaan tdhan
kenttdan. Lahiosoite on pakollinen tieto, muuten lasku jaa virheeseen las-
kujen valityspalvelussa OpusCapitassa. Osoitteen maksimi merkkimaara
on 45 merkkia. Muut kentat -painikkeella saat tarvittaessa nakyviin Katu 2
-kentan, johon voit vield kirjata osoitteen jatkon, mutta nama kentat eivat
kuitenkaan tule laskupohjalle nakyviin. Postinumero ja toimipaikka tulee
olla taytettyna ennen kuin saat lisdkatuosoitekentat nakyviin. Talonumero
(kentta katuosoitteen jalkeen) ei vality laskulle, joten koko ldhiosoite tulee
tallentaa Katu/talonumero kenttdan ja jattaa tama kentta tyhjaksi.

Jarjestelma tarkistaa postinumeron muodollisen oikeellisuuden maakoh-
taisesti maaritysten perusteella. Postinumero on pakollinen tieto, muuten
lasku jaa ldhetettdessa virheeseen laskujen valityspalvelussa. Postinumero
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vaihtelee maittain, esim. ruotsalaisissa asiakkaissa postinumero merkitaan
123 45 jattamalla kolmannen numeron jalkeen valin. Postitoimipaikka on
my0s pakollinen tieto.

Maaksi tulee malliasiakkaan mukainen maa, joka on normaalisti FI (Suomi)
tai ulkomaalaisilla DE (Saksa). Maa tulee vaihtaa perustamispyynnén mu-
kaiseksi.

Asiakkaan postilokeron voi lisdatd katuosoitteen lisdksi. Postilokero tieto
tallennetaan ilman PL etuliitetta. Jos asiakkaalla on vain postilokero-osoite,
voit lisdta sen tahan kenttdan, mutta postinumero ja postitoimipaikka lisa-
taan katuosoitteen alla oleviin kenttiin. Asiakkaan postilokero-osoitteen
postinumero lisdtadn viela erikseen, jos se poikkeaa katuosoitteen posti-
numerosta.

Poikk. paikkak. -kentdn saat ndkyviin painamalla postilokero-osoite laati-
kon Muut kentat -painiketta. Kenttaan kirjataan postitoimipaikka, jos se
poikkeaa katuosoitteen postitoimipaikasta.

Kieleksi tulee malliasiakkaan mukainen kieli. Kdytossa olevat kielet ovat
suomi, ruotsi ja englanti. Kieli tulee vaihtaa perustamispyyntélomakkeen
mukaiseksi.
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Luo asiakas: Yleiset tiedot
FYMuu asiakas  Yritystiedot  Myyntialuetiedot [& Lisatiedot

Asiakas SISAINEN Malli yritysasiakas PAIKKAKUNTA

/ Osote | Ohjaustiedot | Maksulikenne | Markkinointi  Yhteyshenkio

 Nimi |
Nimi |Mali yritysasiakas |
T ‘
| Hakuperusteet |
Hakuperuste 1/2 [MALLI YRIT I 1
| Katuosoite
Katu/talonumero Katu 3 '
Postinumero/-toimip. | 12300 | PAIKKAKUNTA ‘
Maa 'F1 | Suomi ]
| Postilokero-osoite {
Postilokero [12
Jakelupalvelu { v ‘
Postilokerotila r
Postinumero 12345 Poikk. paikkak. [KUNTA
Yrityksen postinro '
| Tietolikenne \
Kieli | Suomi v Muu tietolikenne...
Puhelin ’ | Ohivalinta ’ |
Matkapuhelin [ |
Faksi ' | Ohivalinta
Sp. '

Kuva 9. Asiakastietojen perustaminen: osoitetiedot

Kaupungeilla saattaa olla kdytdssaan useampia OVT-tunnuksia. Naiden
kohdalla on huomioitava, etta talloin asiakasrekisteriin Nimi2 tietoon voi-
daan tallentaa OVT:n tarkenne. Alla esimerkki:

Asiakas C20091028 jﬁ‘Hebingin kaupunki Helsingin kaupunki
’ﬁ} Ohjaustiedot | Maksulikenne | Markkinointi |

= Eskats. | |27

| Nimi

Nimi ‘Helsingin kaupunki
’Talous—ja suunnittelukeskus

%

Kl.J.VB 10.‘Aéiakastietojen perustaminen: Nimi2
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Osoitetietojen jdlkeen siirrytdadn ohjaustietoihin. Kumppaniyhtié on kay-
tossa vain valtion virastoilla. Kenttdan tulee perustettavan valtion asiak-
kaan kirjanpitoyksikkdtunnus.

Sijaintitunnus -kenttdan kirjataan 01000000 (paperilasku), 20000000
(verkkolasku) 00010000 (suora arkistointi, kdytetdaan vain poikkeustilan-
teessa), 00001000 (kuluttajaverkkolasku) ja 00001200 (suoramaksu) riip-
puen ldhetetdanko lasku asiakkaalle paperisena vai verkkolaskuna.

Veronumero 1 -kenttdan kirjataan y-tunnus. Suomalaisilla asiakkailla y-
tunnus tallennetaan muodossa 1234567-1. Jarjestelma tarkastaa y-tun-
nuksen muodollisen oikeellisuuden maakoodiin verraten. Veronumero 1 -
kentdssa y-tunnustieto on ensisijainen hakutieto eika sitd saa muuttaa. Jos
y-tunnus ei ole voimassa, perustetaan uusi asiakas ja merkitdan vanha asia-
kas ALA KAYTA-asiakkaaksi, ohjeen mukaan.

Veronumero 2 -kenttdan tulee henkildasiakkaan syntymaaika. Henkilotun-
nus tallennetaan erilliseen kenttaan asiakkaan yritystasoisissa tiedoissa li-
satiedot kohdassa.

Veronumero 3 on  kdytdéssa  vain  kerta-asiakkailla  OVT-
tunnusta/verkkolaskuosoitetta varten.

Veronumero 4 -kenttdan kirjataan verkkolaskunvalittajantunnus, mikali
laskun lahetystapana kaytetaan verkkolaskua.

Veronumero 5 -kenttdan tulee OVT-tunnus/verkkolaskuosoite, jos se on
perustamispyyntélomakkeella ilmoitettu.

ALV-tunnus on asiakkaan ALV-rekisterinumero. ALV-tunnus alkaa kaksikir-
jaimisella maatunnuksella, esim. suomalainen ALV-tunnus on muotoa
FI12345671 (maakoodi FI + y-tunnus ilman valiviivaa). Jarjestelma tarkistaa
ALV-tunnuksen muodollisen oikeellisuuden maakohtaisesti. Ulkomaalai-
silla asiakkailla mahdollinen VAT-numero tallennetaan myds tahan kent-
taan. Merkitsemistavat saattavat vaihdella maittain. EU-raportointi perus-
tuu tdhan kenttdan ja samoin EPR-liittyma (ennakkoperintarekisteri). ALV-
tunnuksella on myos vaikutusta siihen, kdantyyko EU:ssa tehty myynti yh-
teisomyynniksi tai kaanteiseksi verovelvollisuudeksi. Jos ulkomaalaisella
yritykselld ei ole VAT-tunnusta, EU:ssa tehty myynti kadntyy kotimaan
myynniksi.

Ulkomaalaisilla asiakkailla tdydennetadn vain sijaintitunnus (01000000,
paperilasku) ja jos virasto on ilmoittanut asiakkaan VAT-tunnuksen, se kir-
jataan ALV-tunnus kenttaan.
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[}
Asiakas I_|20000034 J Valtion talous- ja henkilosto- JOENSUU

Osoite /* Ohjaustiedot | Maksulikenne | Markkinointi

Tilinohjaus
Toimittaja ‘ Kayttooikeus
Kumppaniyhtio 3090 Konserniavain

Vitetiedot / alue
Toimiala
Sjaintitunnus 20000000
| Verotiedot

Veronumero 1 2272612-8
Veronumero 2 MLuonn. henkié

Veronumero 3
Veronumero 4 003710948874

ALV-tunnus FI22726128 Muut...

Veronumero 5 003722726128

Kuva 11. Asiakastietojen perustaminen: ohjaustiedot

Markkinointi-valilehdelle kirjataan paivityslomakkeella ilmoitettu asiakas-
luokka. Jos asiakas on yksityinen elinkeinonharjoittaja, lisatdan Yritys-
muoto kenttdan 01 (Yksit. elink.harjoit).

Luo asiakas: Yleiset tiedot
& Muu asiskas  Yritystiedot  Myyntialuetiedot [ Lisitiedot

Asiakas SISAINEN Malli yritysasiakas PAIKKAKUNTA

Osoite |~ Ohjaustiedot | Maksulikenne . Markkinointi | Yhteyshenkilo

| Luokitus [© Asiakasluokitus (1) 6 merkintaa loytyi
Asiakasluokka 03  Rajoitukset [
Toimiala -
Toimialakoodi 1 @@|
| L7 nNimitys
 Asiakashankinta |, 01 | Kunnat ja kuntayhtym
Yritysmuoto 02 Kotitaloudet
| 03 Elinkeinoelama
04 EU
05 Valtionhallinto
06 Muut

Kuva 12. Asiakastietojen perustaminen: asiakasluokka
Maksuliikenne ja yhteyshenkil6 -valilehdille ei lisata tietoja.
Jos perustettava asiakas on henkildasiakas, tulee viraston ilmoittama hen-

kilotunnus lisata lisatiedot -valilehdelle. Henkilotunnuksen oikeellisuus on
viraston vastuulla eika sita tarkisteta VTJ:sta.



CYMuu asigkas  Yritystiedot  Myyntiluetiedot &' [& Lisatiedot

Luo asiakas: Yritystiedot (laajennettu)

@3 Muu asiskas  Yleiset tiedot  Yritystiedot  Myyntialuetiedot

Asiakas SISAINEN Malli yritysasiakas PAIKKAKUNTA
Yritys 2480  Hatakeskuslaitos
 &lusitiedot

Custom data

I vl
Henkilgtunnus |_123456—1234|_|

Kuva 13. Asiakastietojen perustaminen: henkilétunnus

Seuraavaksi siirrytaan asiakkaan yritystietoihin.

CiMuu asiakas  Yritystiedot ~ Myyntialuetiedot & [& Lisatiedot

Kuva 14. Asiakastietojen perustaminen: yritystiedot
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Tilitiedot-valilehdelle muutoksia ei tarvitse tehda vaan tarvittavat tiedot

tulevat malliasiakkaalta.

Tasmaytystili kentdssa on laskulla kdytettdva myyntisaamistili. Tili vaihto-
ehtoja on esim. 17000100, 17000200, 17470100 tai 17490100. Kassan
suun.ryhma E1 on vakiotieto. Korkotunnus Z1, Z2 tai 79 vaikuttaa siihen
lasketaanko myohastyneestd maksusta korkoa ja muodostuuko se korko-
luettelolle. Talla hetkelld kaikilla tuotannossa olevilla kirjanpitoyksikailla
on kaytossa korkotunnus Z1. Valtionvirastoille ei tehda korkolaskuja, joten

tunnus on Z9 ei korkoa.
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Luo asiakas: Yritystiedot

ﬁﬂuu asiakas Yieset tiedot  Myyntialuetiedot 2]
Asiakas SISAINEN Malk yritysasiakas Paikka
Yritys 2480  Hatakeskuslitos

Thtiedot | Maksulikenne . Kijeenvahto

Tinpito

Tasmaytysti :rmoo:od :O Lajtteliavain 001 Posting date
Kassan suunnoyhma  El A-Ukoiset

Koronlaskenta

Korkotunnus Z1 Vime maarapaiva

Korkorytmi Vim. korkoajo

Kuva 15. Asiakastietojen perustaminen: tilitiedot

Myds maksuliikenne valilehdelle siirtyvat tiedot malliasiakkaalta.
Valtiokonttorin ohjeistama maksuehto on 21 pv netto (ZM21). Muita mak-
suehtoja kaytetaan vain poikkeustapauksissa. Haluttu maksuehto tulee

tarkistaa viraston toimittamalta perustamislomakkeelta ja tulee muuttaa
asiakkaalle, jos maksuehto on eri kuin malliasiakkaan takaa tuleva.

Tiitiedot ./ Maksulikenne | Kirjeenvaihto

Maksutiedot
I P
Maksuehto LZ!!ZIIJ@ Toleranssiryhma

[v| Tallenna maksukayttaytyminen

Automaattinen maksulikenne
Maksutavat Maksun lukitus

Kuva 16. Asiakastietojen perustaminen: maksuliikenne

Kirjeenvaihto-valilehdelle muutoksia ei tarvitse tehda tarvittavat tiedot tu-
levat malliasiakkaalta.



Titiedot . Maksulikenne  Kijeenvahto
Perintatiedot
Per.menettely :ZOOII:O Perintalukitus
Maksukeh. sazja Okeud. pernta
Vim. maksukeh. Perntataso
Perntakasttt. Ryhmittelyavain Perntaalueet
Kijeenvahto
Kastt. (as.)
Kastttel. puh.
Faksi - kasitt.
Internet: kasit

Kuva 17. Asiakastietojen perustaminen: kirjeenvaihto

Lopuksi siirrytdaan asiakkaan myyntialuetietoihin.

[[YMuu asizkas  Yritystiedot  Myyntialuetiedot &7 [& Lisitiedot

Kuva 18. Asiakastietojen perustaminen: myyntialuetiedot
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Myynti-vdlilehdelle ei tule muutoksia vaan tarvittavat tiedot Vakiotiedot

kentissa Valuutta ja As.hintakaavio tulevat malliasiakkaalta.

Luo asiakas: Myyntialuetiedot

B Muu asiakas  Yleiset tiedot  Yritystiedot B}

Asiakas SISAINEN Malli yritysasiakas Paikka
Myyntiorg. 2480 Hatakeskuslaitos

Jakelutie 01 Yleinen jakelutie

Sektori 01 Yleinen sektori

_//7" nti | Lshetys | Lasku .~ Kumppanin roolit |~ Verkkolaskutiedot

Tilaus
I =t
Myyntitoimisto L| _'
Tili asiakk.

Valuutta EUR Euroalueen euro

Tuotemaaritteet |
Hinnoittelu/tilasto
As.hintakaavio 1 Vakio

Kuva 19. Asiakastietojen perustaminen: myynti

Lahetys-vililehdelle ei mydskaan tule muutoksia vaan tarvittavat tiedot tu-
levat malliasiakkaalta. Tilausten yhdistely on maaritelty kaikille asiakkaille.
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Myynti .~ Lahetys f Lasku Kumppanin roolit Verkkolaskutiedot

Lahetys
V| Tilausten yhdistely

Kuva 20. Asiakastietojen perustaminen: |dhetys

Lasku -valilehdelle tiedot tulevat malliasiakkaan takaa. Maksuehtoken-
tassa tulee olla sama tieto kuin Yritystiedoissa Maksuliikenne valilehdelld.
Maksuehto tulee muuttaa paivityslomakkeen mukaiseksi, jos se on eri kuin
malliasiakkaan takaa tuleva. Asiakkaan tilidintiryhman ja nimikkeen tiliin-
tiryhman yhdistelmasta syntyy laskulla kaytettava liikekirjanpidontili. Ve-
roluokitus kenttdan lisdtaan arvo 1 veronalainen. Ainoastaan valtion viras-
toilla kaytetaan O verosta vapautettu. Koodia 2 Sisdinen, ver.vapaut ei saa
kayttaa ja lasku jaa virheeseen lahetettdessa OpusCapitassa veromaaritys-
ten vuoksi.

Jakelutie 01 Yleinen jakelutie [= Veroluokitus - asiakas (1) 3 mdg
Sektori 01 Yleinen sektori Rajoitukset
Myynti | Lahetys Lasku {_Kumppanin roolit 1 Verkkolaskutiedot B :_@

Verotyyppi: MWST
Toimitus- ja maksuehdot

Ver.. ” Nimitys
Maksuehto ZM21| 21 pv netto 0 Verosta vapautettu
1 Veronalainen
Kijanpito 12 Sisdinen, ver.vapaut
Tilivintiryhma 03|  Elinkeinoelama
Verot
Maa Nimitys Verotyyppi  Nimitys Ver... Nimitys E
FI Suomi MWST Myynnin ALV 1 Veronalinen

(BF) &t |

Kuva 21. Asiakastietojen perustaminen: maksuehto ja veroluokka

Kumppanin roolit ja verkkolaskutiedot —valilehdille ei muuteta tietoja.
Verkkolaskutiedot-valilehdelle siirtyvat pankista tulevat kuluttajaverkko-
laskutiedot eika tahan kenttdan manuaalisesti lisata tietoja.

Kun kaikki tiedot on tdytetty, voi painaa tallenna ja alareunaan tulee pe-
rustetun asiakkaan numero. Yritys, henkilé ja ulkomaalaiset -asiakkaat
ovat eri asiakasnumerosarjassa (yritys 2... alkuiset, henkilot 1... alkuiset ja
ulkomaalaiset 25... alkuiset).

Tili 0025000063 on luotu yritykselle 6050, myyntialue 6050 01 01

Kuva 22. Asiakastietojen perustaminen: asiakasnumero perustettu
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Kun asiakkaan tiedot on tallennettu jarjestelmaan, ilmoitetaan paivitys-
pyynnon lahettdjalle tehdysta asiakkaan perustamisesta tai muutoksesta
samalla palvelupyynnélla tai muulla tavoin riippuen miten paivityspyynto
on saapunut. Suurempien asiakasmaarien perustamisissa AT-pyynnon liit-
teend oleva Excel-pdivityslomake tulee tallentaa itselle ja tdydentaa suo-
raan lomakkeelle perustetut asiakasnumerot. Kun kaikki asiakkaat ovat pe-
rustettu, paivityslomake liitetddn uudelleen palvelupyynnélle tdydennet-
tyna.
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4 TOIMINTAMALLIEN VERTAILU

Vertailu tehddan hajautetun (nykyisen toimintamallin) ja keskitetyn toi-
mintamallin valilla. Nykyisesta toimintamallista siis halutaan pdastad eroon
ja keskittaa asiakasrekisterin prosessi yhteen ryhmaan.

4.1 Hajautettu toimintatapa

Nykyisessa toimintamallissa jokainen laskutusta hoitava ryhma kasittelee
myo0s asiakasrekisterin pdivityspyynnot. Laskutusta ja asiakasrekisterin yl-
lapitoa hoitaa Palkeissa yhteensa kuusi palveluryhmag, joista nelja sijaitsee
Joensuussa ja kaksi Himeenlinnassa. Aiemmin asiakastietojen perustami-
sen tai paivittdmisen hoiti sama henkild, joka kyseessa olevan asiakasviras-
ton laskutustakin hoiti. Ryhmissa ollaan kuitenkin siirrytty jo keskitetym-
paan toimintamalliin, eli asiakasrekisterid hoitaa talla hetkelld paaasiassa
yksi henkilo per palveluryhma. Toimintamallit voivat toki hieman vaihdella
palveluryhmittéin.

Padivityspyynnot tulevat kolmesta eri kanavasta. Asiakastukijarjestelmaan
tulee palvelupyynnoén liitteend excel-pdivityspyynt6jd, mutta myds ihan
laajennuspyyntoja joissa ilmoitetaan vain laajennettavaksi haluttu asiakas-
numero. My0s turvakielto-asiakkaita tulee tata kautta perustettavaksi.
Toinen saapumiskanava on s-verkkoasema. Virasto laittaa pyynnét omalle
palvelimelleen josta ne siirtyvat tiettyna kellonaikana vastaanottajan verk-
koasemalle. Pyynnét tulevat aina excel-muodossa ja ldhetetdan myos asia-
kasnumeroilla taytettyna takaisin lahettajalle sahkdpostilla, kun padivityk-
set on tehty. Myds sahkdpostiin voi tulla pdivityspyyntdja mutta tata toi-
mintatapaa ei suositella koska pyynnot hukkuvat helposti massaan ja jaa
tekematta. Verkkolaskuosoitteiden paivityspyyntdja kuitenkin tulee paljon
sahkopostiin valilla suoraan asiakkaaltakin. Ndissa tapauksissa selvitetaan
asiakasnumero, tarkistetaan ja tarvittaessa paivitetaan verkkolaskuosoit-
teet asiakasnumeroille.

Laskutuspyynnon yhteydessd on usein pyydetty myos paivityksia asiakas-
rekisteriin. Asiakkaat on pitdnyt perustaa ensin ja joissain tapauksissa las-
kuttaja itse tayttda laskutusmateriaaliin perustetut asiakasnumerot. Las-
kuttavan organisaation yhteyshenkilGille tama toimintatapa on ollut varsin
kateva, kun ei tarvitse ensiksi odottaa asiakasrekisterin paivityksia ja sitten
|lahettaa erikseen vield laskutusmateriaali.

Laskutuspyyntojen vasteaika on kolme paivaa saapumispdivasta lahtien,
eli esimerkiksi maanantaina saapunut laskutusmateriaali on kasiteltava vii-
meistdan torstaina. Asiakasrekisterin paivityspyynnon kasittelyn vasteaika
on yhden paivan lyhyempi, eli kaksi paivaa saapumisesta.
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Laskutuksessa tulee paljon vastaan virheellisia verkkolaskuosoitteita ja jos-
kus myds postiosoitteita on voinut puuttua. Talldin Iahetetty lasku jaa vir-
heeseen laskujen valityspalvelusta, josta tulee myds virhesanoma sahko-
postitse. Asiakasnumerolla tai kerta-asiakkaan tiedoissa on tall6in virheel-
liset laskutustiedot, jotka tulee korjata. Myds virheeseen jaaneista maksu-
muistutuksista tulee virhesanoma laskuttajaryhman sahkopostiin. Laskut-
taja voi virheet korjata laskujen ja maksumuistutusten osalta, mutta vain
laskut voidaan ldhettda uudelleen. Korjatuista maksukehotuksista ilmoite-
taan reskontraryhmalle, jotta he voivat muistutuksen lahettda uudelleen
niin halutessaan.

Suurimmalla osalla virheeseen jdaneista laskuista on kerta-asiakastiedot.
Koska asiakasvirasto tayttda kerta-asiakas tiedot suoraan myyntitilauk-
selle, niin ei niita varsinaisesti Kiekuun perusteta. Pdaasiassa virheet johtu-
vat puutteellisista postiosoitteista tai verkkolaskuosoitteista. Osoitetieto-
jen korjaaminen on hoidettu Palkeiden laskuttajan toimesta ja lasku on |3-
hetetty taman jalkeen uudelleen.

Asiakasrekisteri ei ole talld hetkelld kovin hyvassa kunnossa, koska tekijoita
on monessa eri palveluryhmassa eika asiakasrekisterin eheys ole oikeas-
taan kenenkaan vastuulla. Laheskaan kaikilla ei ole tarvittavaa osaamista
asiakasrekisterin yllapitoon niin, etta virheellisia ja ylimaaraisia asiakastie-
toja ei syntyisi. Esimerkiksi yritykset, joilla on useampi eri postiosoite ja
verkkolaskuosoite tuottavat vaikeuksia. Jokaista verkkolaskuosoitetta koh-
den tulisi olla oma asiakasnumeronsa, mutta jos samalla verkkolaskuosoit-
teella on eri postiosoitteita, ei niita tule kuitenkaan perustaa erikseen. Jos
verkkolaskuosoitetta ei ole ja postiosoitteita on monia, niin voidaan eri
osoitteille perustaa omia asiakasnumeroita, mikali virastossa ndin halu-
taan. Tahan tulee kuitenkin olla hyva syy. Toinen esimerkki on valtion vi-
rastot asiakasrekisterissa. Esimerkiksi Oikeusministerion y-tunnuksen alla
on monta pienempaa virastoa. Naissakin tapauksissa tulisi perustaa vain
yksi asiakasnumero per postiosoite tai verkkolaskuosoite.

4.2 Keskitetty toimintatapa

Asiakasrekisterin yllapito haluttaisiin siis keskittda yhteen ryhmaan, eli
kaikki asiakasrekisteriin liittyvat toiminnot tapahtuisi yhdessa samassa pal-
veluryhmassa. Ndin toimitaan siis jo toimittajarekisterin ja myos nimikere-
kisterin osalta ja tdhan samaan ryhmaan myos asiakasrekisterin yllapito
voitaisi siirtaa. Kyseisessa palveluryhmassa voisi sitten pdattaa kuka tekee
minkakin viraston asiakasrekisteripyynnot. Toimintatapa on kuitenkin hy-
vin samanlainen jokaisen asiakasviraston kohdalla, koska jarjestelma on
konsernitasoinen. Téahan mennessa palvelukanavina on ollut asiakastuki-
jarjestelma, sahkoposti ja s-verkkoasema. Naista asiakastuki-jarjestelma
on jaadmassa pois ja sahkopostiviestit tulevat myds siirtymdan uuteen
Pointti-jarjestelmdan. Eli suurin osa asiakasrekisterin paivityspyynnoista
tulee jatkossa Pointtiin. Yksi tai useampi tekija voisi vahtia sinne tulleita
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pyyntoja ja toinen/toiset s-verkkoasemaa, joka ei tule poistumaan. Nain
saataisiin tietynlaista selkeytta toimintatapoihin eika pyyntgja jaisi huomi-
oimatta.

Keskitetyssa ryhmadssa tehdyista asiakasrekisterin paivityspyynnoista ei
tarvitsisi ilmoittaa laskuttajalle, eli asiakasrekisteria ja laskutusta nykyisel-
ladn tekevialle ryhmalle. Sen sijaan riittda, etta perustetut, paivitetyt ja laa-
jennetut asiakasnumerot ilmoitetaan pyynnon tehneelle asiakasvirastolle.
Virasto voisi taman jalkeen sitten kayttaa perustettuja asiakasnumeroita
myyntitilausten tekemiseen. Asiakasvirastoille palvelun keskittdminen na-
kyisi vain siind, etta asiakasrekisterin paivityspyynnot tulisi I1ahettaa eri pal-
veluryhmaan. Tama tarkoittaisi kuitenkin sitd, ettd laskutus- ja asiakasre-
kisteripyyntoja ei voisi enda lahettda samassa palvelupyynndssa. Koska las-
kutuspyynnon kasittelyn vasteaika on kolme paivda ja asiakasrekisterin
paivityspyynnon kaksi pdivaa, voisi virasto lahettaa pyynnot, vaikka saman-
aikaisesti eri ryhmille. Tall6in kuitenkin tulisi vastaan se, etta asiakasrekis-
teriryhman tulisi ilmoittaa asiakasnumerot laskuttajalle, jotta hdn voi ne
laskutusmateriaaliin lisdta. Asiakasviraston tulisi myos asiasta mainita mo-
lemmille tahoille. Tastd mahdollisesti sovittaisiin sitten virastokohtaisesti,
ettd mika toimintatapa otetaan.

Laskujen valityspalvelussa virheeseen jadneiden laskujen asiakastiedot
korjattaisiin jatkossa myds uudessa ryhmassa, mikali ja todenndkdisesti
asiakasrekisterin yllapidon oikeudet poistetaan laskuttajilta. Virhesano-
man saavuttua laskutusryhmaan, laskuttajan tulisi pyytaa asiakasrekisteri-
ryhmaa korjaamaan asiakkaan tiedot ja korjauksen jalkeen laskuttaja voisi
laskun |ahettdaa uudelleen. Toinen tapa voisi olla, etta virheilmoitukset tu-
lisivat asiakasrekisteriryhmalle suoraan, jolloin yksi valivaihe poistuisi.
Tama ei ehka kuitenkaan olisi suotavaa koska virheilmoitus voi liittyd muu-
hunkin asiaan, kuten esimerkiksi liitteeseen. Virheellisten kerta-asiakastie-
tojen korjaaminen olisi ehka paras jattaa laskuttajalle, koska eivat ole ta-
vallisia Kiekuun perustettuja asiakastietoja. Lisaksi kerta-asiakkaiden kor-
jaamiseksi vaadittaisiin oikeudet myyntitilausten muokkaamiseen, joka
kuuluu joka tapauksessa laskuttajan rooliin myds jatkossa.

Asiakasrekisterin laatua pystyttdisi paremmin valvomaan ja yllapitamaan
keskitetysti yhdessa samassa ryhmassa. Osaamista olisi helpompi kehittéda
ja yllapitaa kun paivityspyyntoja kasittelee samat tekijat eikd moni tekija
eri palveluryhmissa. Kommunikaatiokin olisi sujuvampaa ja selkeiden oh-
jeiden tekeminen helpompaa keskitetyssa palvelumallissa. Nykyinen asia-
kasrekisteri on sen verran huonossa kunnossa, ettd jossain vaiheessa tulisi
tehda asiakasrekisterin siivous ja poistaa ylimaaraisia asiakasnumeroita,
niin ettd yhtad y-tunnusta ja posti-/verkkolaskuosoitetta kohden on vain
yksi asiakasnumero. Taman jalkeen olisi helpompaa pitda asiakasrekiste-
ristd huolta ja vastuu eheydesta olisi yhdellad ryhmalla.
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4.3 Toimintatapojen vertailu

Alla on listattu hyvia ja huonoja puolia mahdollisesta asiakasrekisterin yl-
lapidon keskittamisesta seka SWOT-analyysi, jotka perustuvat omaan kayt-
tokokemukseen, analyysiin ja muiden tydntekijoiden mielipiteisiin.

Plussat:

- Yhdenmukaisuus

- Parempi kommunikaatio

- Osaamisen kehittaminen

- Selkeammat ohjeet

- Tuottavuus/tehokkuus paranee

- Asiakasrekisterin laadun parantaminen
- Asiakastyytyvaisyys paranee

Miinukset:

- Laskutus- ja asiakasrekisterin paivityspyyntoja ei voisi enda yhdistaa
samaan pyyntoon

- Laskuttaja ei voisi enaa korjata virheellisid postiosoitteita tai verkko-
laskuosoitteita virheilmoituksen saavuttua, eli tulisi yksi lisdvaihe

SWOT-analyysi:

Sisdinen  [yahyyudet: Heikkoudet:
ymparisto | _yhdenmukaisuus - lis4 tydvaiheita
- parempi kommunikaatio - tyon selkeys karsii

- osaamisen kehittyminen
- selkedmmat ohjeet

Ulko_"n?n_' Mahdollisuudet: Uhat:

ymparisto | _tehokkuus paranee - palvelun selkeys karsii
- laatu paranee

- asiakastyytyvaisyys

Asiakasrekisterin yllapidon keskittaminen tekisi toiminnasta paljon yhden-
mukaisempaa. Tyotapoja pystyttaisi myos kehittamaan, kun tekijat ovat
samassa ryhmassa. Myos kommunikaatio olisi paljon parempaa. Osaa-
mista olisi helpompi ldhted kehittdmaan tietyille tekijoille ja muut paasisi-
vat paremmin perehtymdan muihin asioihin omissa ryhmissaan. Omassa
ryhmassaan asiakasrekisterin yllapidon tyotehtavaan olisi helpompi kehit-
taad toimivat ja yhdenmukaisemmat tyoohjeet. Niitd noudattamalla tyén
tuottavuus ja tehokkuus paranisi. Lisaksi WinShuttlen hyédyntaminen toisi
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suurempaa tuottavuutta, kun tiedot voidaan sen avulla kerata konsernita-
soisesti, eika joka ryhmassa erikseen.

Ehka suurin ongelma asiakasrekisterin suhteen on sen laatu. Asiakasrekis-
terissa on paljon virheellisesti perustettuja, vanhentuneita ja varsinkin yli-
madraisia asiakastietoja. Samoja asiakkaita on perustettu jarjestelmaan
moneen kertaan ja asiakasvirastojen on vaikea valita kdytettavaa asiakas-
tietoa myyntitilaukselleen. Tahan saataisiin parannusta paremmilla tyooh-
jeilla ja paremmalla osaamisella joita keskitetty toimintamalli toisi muka-
naan. Asiakasrekisterin laatu parantaisi myos merkittavasti asiakastyyty-
vaisyytta. Vertailukohtana voidaan pitaa toimittajarekisterid, jota on ylla-
pidetty yhdessad samassa ryhmdssa koko organisaation osalta ja sen rekis-
teri on huomattavasti paremmassa kunnossa.

Huono puoli asiakasvirastojen kannalta olisi se, ettd jatkossa asiakasrekis-
terin paivityspyynnot ja laskutuspyynnot tulisi 1dhettaa eri osoitteisiin. Eli
niita ei voisi enad yhdistad samaan palvelupyyntéon. Normaalisti virasto
lahettaa asiakasrekisteripyynnon ensin ja odottaa kunnes heille ilmoite-
taan asiakasnumerot ennen kuin lahettavat laskutuspyynnon. Tahan toi-
mintatapaan kannattanee menna kaikkien asiakasvirastojen osalta, koska
samaan aikaan ldahetettyjen materiaalien osalta tulisi ylimadraista tyota.
Asiakasrekisteriryhma joutuisi ilmoittamaan perustetun asiakastiedon las-
kutusryhmaan ja siella huonoimmassa tapauksessa laskutuspyynnén vas-
teaikaa jaisi enda yksi pdiva. Kovin moni asiakasvirasto ei kuitenkaan yh-
dista asiakasrekisterin paivityspyyntoa ja laskutusmateriaalia samaan pal-
velupyyntdon. Asiakasvirastoille voitaisiin ilmoittaa, etta vasta valmiista,
asiakasnumeroin tdytetyista laskutuspyynnoista alkaa vasteaika.

Kiirelaskutuksen osalta toimintatavat olisivat erilaiset. Kuten nykyiselldaan,
niin kiirelaskutusta kayttadvien ja siita erikseen maksavien asiakasvirastojen
pyynnot kasiteltdisiin nopeammin. Ennen kello 13:00 tulleet palvelupyyn-
not kasitelldadn saman padivan aikana ja kello 13:00 jalkeen tulleet seuraa-
van paivan aikana.

Palkeissa suurimmaksi miinukseksi keskitetyssa mallissa tulisi se, etta las-
kuttaja ei todennakdisesti enda voisi korjata virheeseen jaaneiden laskujen
asiakastietoja Kiekuun perustettujen asiakastietojen osalta. Tahan tulisi
siis yksi ylimaarainen tyovaihe, kun laskuttaja virheilmoituksen saadessaan
joutuu ilmoittamaan virheellisestd asiakastiedosta asiakasrekisteriryh-
maan. Korjattuaan tiedot, asiakasrekisterin yllapitadja ilmoittaisi asiasta ta-
kaisin laskuttajalle, joka tdman jadlkeen voisi sitten ldhettad laskun uudel-
leen. Kerta-asiakkaiden osalta korjaukset tehddan myyntitilaukselle, joten
laskuttajan rooliin nama kuuluisivat jatkossakin.
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5 JOHTOPAATOKSET

Kaikkien huomioonotettujen asioiden jalkeen tulin siihen johtopaatok-
seen, ettd keskittdminen kannattaa. Taydellinen toimintatapa ei tule jat-
kossakaan olemaan, mutta paljon johdonmukaisempi. Toimintatapaa on
ndin helpompi kehittada ja toimivien tyéohjeiden tekeminen olisi helpom-
paa. Tata kautta osaaminen kehittyisi ja organisaatioon saataisi asiakasre-
kisterin osalta kaivattuja erikoisosaajia, toisin sanoen asiantuntijoita. Ny-
kyiselladn erikoisosaajat ovat olleet harvassa. Laskutusryhmissd olevat
tyontekijat paasevat keskittymaan paremmin laskuttamiseen ja kehittya
kyseisen tyotehtavan asiantuntijoiksi.

Yksi huomioon otettava asia on se, ettd asiakasrekisterin yllapitoa ollaan jo
viety keskitetympaan malliin, kun joissain ryhmissa yllapidolle on oma tyo-
roolinsa. Yleensa yksi henkil6 hoitaa kerrallaan kaikki asiakasrekisterin pai-
vityspyynnot oman ryhmansa osalta, eli ei se henkild, joka tekee lasku-
tusta. Tdma toimintatapa on jo selkeyttdnyt tyorooleja ja parantanut te-
hokkuutta. Téhan vedoten asiakasrekisterin ylldpito voitaisiin hyvinkin siir-
taa toiseen ryhmaan. Tydajassa tama ei tulisi nakymaan oleellisesti, koska
tyoprosessi ei paljon muutu.

Asiakasrekisterin osalta suurinta kehittdmisenkohdetta, sen laatua, paas-
taan parantamaan ja yllapitamaan paremmin, kun osaaminen kehittyy pa-
remmaksi uudessa keskitetyssa ryhmassa. Virheellisia ja moninkertaisia
asiakastietoja ei enda perusteta, kun tekijat osaavat tehtdvansa. Jossain
vaiheessa asiakasrekisteri tullaan varmasti sivoamaan virheellisista ja mo-
ninkertaisista asiakastiedoista, jonka jdlkeen yllapito olisi seka helpompaa
ettd selkeampada. Nadin asiakasvirastojen on helppo valita oikea asiakasnu-
mero omalle myyntitilaukselleen.

Keskitetty malli johtaa kuitenkin siihen, ettd asiakasvirastojen tulee ldhet-
tad ensin asiakasrekisteripyynto asiakasrekisteriryhmaéan ja vasta asiakas-
numerot saatuaan voisivat |lahettda laskutusmateriaalin laskutusryhmaan.
Vasteajoista mahdollisesti joudutaan sopimaan uudelleen tdman johdosta.
Asiakasvirastot voivat kuitenkin halutessaan kayttaa kiirelaskutusta, jolloin
asiakasrekisteripyynto seka laskutusmateriaali kdsitellddn nopeammin.

Toinen lisda tyota aiheuttava asia on laskujen valityspalvelussa virheeseen
jaaneet laskut, joiden asiakastietoja tulisi korjata. Laskuttajan tulee pyytaa
asiakasrekisterin yllapitajaa korjaamaan tiedot, jonka jalkeen laskuttaja voi
vasta ldhettaa laskun uudelleen. Toimivalla kommunikaatiolla ja hyvalla
yhteistyolld tama ei kuitenkaan ole ylitsepddasematon asia. Naille korjaus-
pyynnoille asiakasrekisteriryhmalle voisi antaa yhden péivan vasteajan,
jotta laskut saataisi eteenpdin ajoissa.

Mikali asiakasrekisterin yllapito keskitettdisiin, se mita luultavimmin siir-
tyisi toimittajarekisteriryhmaan. Siella hoidetaan nimikerekisterikin, joten
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olisi myds hyvin loogista, etta kaikki tietojen yllapito hoituisi samassa ryh-
massa. Aikaisemmin asiakasrekisteri on sinne kuulunutkin, mutta se on ha-
luttu siirtad pois useamman jdrjestelman takia. Nykyaan asiakasrekisterin
ylldpito hoidetaan jokaisen asiakasviraston osalta samassa tietojarjestel-
massa, joten sekdan ei olisi enaa este.

Tybaika ei siis oleellisesti muuttuisi, koska prosessi pysyisi samanlaisena.
Ainoastaan virheellisten laskujen osalta asiakastietojen korjaamiset tapah-
tuisi Kiekussa olevien asiakkaiden osalta toisessa ryhmassa, joka lisdisi hie-
man tydaikaa. Sujuvalla yhteistyolld ndma kuitenkin saataisi varmasti suju-
maan ja asiakasrekisterin laatu paranisi, kun korjaukset tekee asiantuntija.

Loppuun sopiikin hyvin sanonta "’keskittaminen kannattaa aina”’.
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